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PROCEDIMIENTO: IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO
PROCESO: GESTION DE CONTRATACION
Version: 8.0 Fecha: 04/12/2024 Cédigo: GCT-P-06

Vivienda

Definir las actividades necesarias para adelantar el procedimiento de imposicion de sanciones, multas y declaratoria de incumplimiento de los contratos y/o convenios
suscrito por el MINISTERIO y/o FONVIVIENDA, cuando los supervisores y/o interventores tengan conocimiento, en el ejercicio de sus funciones u obligaciones, de un
presunto incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista que afecte total o parcialmente la oportuna ejecucion del objeto contratado y adoptar la decision
administrativa que corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. OBJETIVO:

Inicia con la solicitud por parte del supervisor y/o interventor de un contrato y/o convenio, de iniciar el procedimiento administrativo sancionatorio estipulado en el
2. ALCANCE: Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, para verificar un presunto incumplimiento y finaliza con el archivo o la imposicién de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Aplica MVCT y FONVIVENDA.

3. RESPONSABLE: Coordinador del Grupo de Contratos

Acto Administrativo: Manifestaciones de la voluntad de la administracién tendiente a producir efectos juridicos.

Audiencia Publica: Instancia de participacion en el proceso de toma de decision administrativa o legislativa en el cual la autoridad responsable de la misma habilita un
espacio institucional para que todos aquellos que puedan verse afectados o tengan un interés particular expresen su opinion.

Caducidad del Contrato: Sancién que impone la Entidad al contratista por hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a su cargo, a través de acto
administrativo debidamente motivado en el que se da por terminado el Contrato y se ordena la liquidacion del mismo en el estado en que se encuentre.

Clausulas excepcionales: Potestad de la Administracién Plblica para decretar la caducidad, terminacién, modificacion y/o interpretacion unilateral del Contrato.
Clausula Penal: Es aquella en que una persona, para asegurar el cumplimiento de una obligacidn, se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no
ejecutar o retardar la obligacion principal y pueden ser de dos tipos: (i) estimativas de perjuicios y (ii) punitivas. La primera son aquellas que determinan ex ante, al
momento decelebrar un contrato, la indemnizacién que deberd pagar una parte a la otra en caso de incumplir dicho negocio juridico y la segunda son aquellas que
permiten a quien sufre un incumplimiento cobrar a la otra parte tanto la pena pactada como el monto de los perjuicios sufridos, debiendo probar estos pero no aquella.
Compaiiia Aseguradora: Es la compafiia que ofrece y administra las pdlizas de seguro, asumiendo el riesgo y proporcionando la cobertura.

Constancia de Ejecutoria: Documento que determina la fecha a partir de cuando queda en firme el acto administrativo .

Contrato: Acuerdo de voluntades entre dos (2) o mas personas juridicas o naturales en el que una de ellas se obliga a dar, hacer o entregar una cosa y la otra a pagar un
precio por ello.

Contratista: Extremo de la relacién contractual que estd obligada a dar, hacer o entregar.

Debido proceso: Conjunto de lineamientos, pardmetros o exigencias consagradas por una Ley, de aplicacién obligatoria en cualquier actuacién del Estado, bien sea
judicial o administrativa.

4. DEFINICIONES. Declaratoria de incumplimiento: Es una medida sancionatoria con que cuentan las entidades estatales para conminar al contratista para que cumpla el contrato.
Etapa probatoria: Fase del procedimiento donde los convocados podran realizar la solicitud de pruebas para desvirtuar el presunto incumplimiento indilgado por la
entidad.

Incumplimiento del Contrato o Convenio: Violacion de cualquiera de los términos o condiciones de un contrato o convenio sin eximente de responsabilidad o
justificacion legal.
Informe: Exposicion escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las circunstancias que rodean un hecho.

Multa: Estipulacion contractual que aplica en principio de la autonomia de voluntad de las partes y su objetivo es el apremiar al contratista a que se allane al
cumplimiento de sus obligaciones.

cacion: Comunicacion oficial y formal por parte de la Administracion en los términos del articulo 67 de la Ley 1437 de 2011.

Notificacion por Aviso: Comunicacion subsidiaria del Acto Administrativo, a la que se recurre si, en el término legal, no se pudo surtir la notificaciéon personal, en los
términos del articulo 69 de la Ley 1437 de 2011.

Obligaciones contractuales: Actividades que debe adelantar el contratista en virtud de los términos pactados en el contrato y/o convenio.

Prescripcion: Institucion juridica en virtud de la cual se adquiere o se extingue un derecho por haberse agotado el término legal establecido para ello.

Recurso de reposicion: Es la via procesal a través de la cual se pide directamente al funcionario que profirié el acto administrativo que lo aclare, modifique o revoque.
Resolucioén: Fallo o providencia de una Autoridad Administrativa en el que se manifiesta la voluntad de la Administracion.

Sancidn: Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

Supervisor: el servidor publico que conforme al manual de contraccién vigente adelanta las funciones de seguimiento, control y vigilancia al objeto y obligaciones del
contrato o convenio.

MVCT: Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio
FONVIVIENDA: Fondo Nacional de Vivienda
SECOP: Sistema Electronico de Contratacién Publica
CCE: Colombia Compra Eficiente

5.ABREVIATURAS.

GDC-PL-04 MEMORANDO
GDC-PL-10 RESOLUCION
GDC-F-01 ACTA

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

1. El procedimiento sancionatorio inicia con la citacién a la audiencia de que trata el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la actuacion administrativa necesita para su
tramite inicial como insumo fundamental la solicitud de inicio de proceso sancionatorio remitido por quien funja como supervision o interventor, y termina con la decisién
en firme de archivo del procedimiento o la declaratoria de incumplimiento y aplicacién de las medidas sancionatorias a que haya lugar.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O 2. La evidencia principalmente debe quedar en audio y video y soporte documental en la carpeta correspondiente del grupo de archivo de la Entidad.

POLITICAS DE OPERACION: 3. Dentro del procedimiento se deberd, en todo momento, obrar con observancia al debido proceso. Igualmente, debera fundar sus decisiones en las normas juridicas
vigentes aplicables al contrato y/o convenio y en las pruebas incorporadas al proceso, las cuales deberan cefiirse a los principios de necesidad, pertinencia, conducencia y
oportunidad, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el Cédigo General del Proceso o deméas
normatividad aplicable.

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENT

EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PUN DE CONTROL R:::;)ﬁ:::é;\/ REGISTRO
GENERADO
( INICIO ) Actividad 1. Elaborar solicitud de inicio de prt imi inistrativo
sancionatorio: Solicitud formal de inicio de procedimiento administrativo sancionatorio
en los términos del Art. 86 Ley 1474 de 2011. La solicitud deberd contener como
minimo: (i) Mencién expresa y detallada de los hechos que soportan el presunto
incumplimiento, acompafiando del informe de interventoria o de supervision en el que se Oficio o GDC-PL-04
sustente la actuacion , (ii) enunciara las normas y/o clausulas posiblemente violadas, Supervisor o interventoria memorando de
(iii) la tasacion del presunto perjuicio, (iv) las consecuencias que podrian derivarse para solicitud

el contratista en desarrollo de la actuacidn y (v) pruebas que soporten el presunto
incumplimiento

B

Actividad 2. Radicar la solicitud de presunto incumplimiento ante el Grupo de Gsol'c';Udca"tte etl
Contratos: Se debera radicar la solicitud ante el Grupo de Contratos para elaboracién de rupo de Contratos
2

la citacién al contratista y garante Supervisién o interventoria | P27 elaboracién de
la citacién al

contratista y
garante
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Actividad 3. Asignar el proceso para su tramite: El Coordinador asigna el proceso
para su tramite a un abogado del Grupo de Contratos.

Plazo: Hasta dos (2) dias habiles.

Coordinador del Grupo @&
contratos

Correo electrénico o
asignacion en el
sistema de gestion
documental

Actividad 4. Recibir la solicitud y elabora citacién al contratista y garante con
copia al supervisor/interventor (si aplica): Debe constar por escrito e indicar fecha y
hora de celebracién de la audiencia e incluir las pruebas que se pretenden hacer valer
dentro del procedimiento administrativo sancionatorio.

Profesional designado del
Grupo de Contratos

Oficio remisorio al
contratista

Actividad 5. Revisar y remitir el oficio de citacién para revision y firma del
Ordenador del Gasto: Oficio de citacion se remite con visto bueno del Grupo de
Contratos a revision y firma del Ordenador del Gasto.

Coordinador del Grupo @&
contratos

Copiadel
oficiofi citacion

Bpiilint

Actividad 6. Remitir la citacién al contratista y su garante (si aplica), con copia
al supervisor y/o interventor: Se remitird el oficio de citacion indicando la fecha y
hora en que se realizara la instalacion de la audiencia en los términos del Articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011.

Ordenador del Gasto

Citacion realizada a
traves de los medios
dispuestos para ello

]
]

Actividad 7. Instal de la i ia de pr 0 i imi ]

6.1. Si el contratista y su garante asisten se procedera con la presentacion de las partes
asistentes, reconocimiento de personeria a los apoderados en caso de asistir para
representacion del contratista o garante, lectura del oficio de citacién y presentacion de
descargos con su respectiva solicitud probatoria.

6.2. Si el contratista y su garante no asisten, se suspende la audiencia y se concede por
una sola vez el término de tres dias habiles para presentar si quiera excusa sumaria y se
fija nueva fecha de reanudacion de audiencia para que el contratista y su garante
realicen la presentacion de descargos y solicitud probatoria.

6.3. Si contratista y/o apoderado no asisten y justifican su inasistencia, se fija nueva
fecha y hora para llevar a cabo la audiencia.

6.4. Si no asisten ni allegan justificacion de su inasistencia, la audiencia se llevaré a cabo
en la fecha y hora establecida

Si comparece el contratista o su garante, verificar la calidad para actuar de los
asistentes.

En caso de que se reciban los descargos y solicitud probatoria, el Ordenador del Gasto
suspendera la audiencia a efectos de revisar la conducencia, pertinencia y utilidad para
negar o decretar las pruebas y se fijara fecha de reanudacién para proferir la decisién de
archivo o declaratoria de incumplimiento.

Ordenador del Gasto,
Coordinador Grupo de
contratos - Profesional
designado del Grupo de
Contratos y supervisor del
contrato

GDC-F-01 Acta

Actividad 8. Proyectar el acto administrativo que decide sobre el archivo, la
imposicion de multa, sancion o declaratoria de incumplimiento.

Profesional designado del
Grupo de Contratos

Acto administrativo

Actividad 9.Revisar y dar visto bueno a la R

Coordinador Grupo de
Contratos

GDC-PL-10
Resolucién Revisada

Actividad 10. Se remite a revision y firma por parte del
Ordenador del Gasto: El ordenador del gasto expide el acto administrativo.

Ordenador del Gasto

GDC-PL-10
Resolucién Firmada

Actividad 11. Numera y fecha la Resolucion.

Secretaria Técnica / Secretaria
General

GDC-PL-10
Resolucién
numerada y fechada

GRIN

Actividad 12. Reanudar la audiencia para proferir decision: Se reanuda la audiencia
en la cual se da lectura a la resolucion por medio del cual se decide sobre el archivo, la

B

imposicion de multa, sancion o declaratoria de incumplimiento y se otorga al contratista Ordenador del Gasto Fallo
y a su garante la oportunidad de presentar recurso de reposicion.
Actividad 13. En caso de que se interponga el recurso de reposicion
12.1. Si interpone recurso El contratista o garante en audiencia debera presentar el
GDC-PL-10

recurso exponiendo los argumentos o reparos de inconformidad frente a la resolucion
mediante la cual se impone la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento.

Posteriormente, el Ordenador del Gasto analiza los argumentos y se resuelve el recurso
de reposicion reponiendo o confirmando la decisién y procede a notificar en estrados la
resolucion que resuelva el recurso de reposicion.

Elabora la constancia de la ejecutoria de la resolucion.

12.2. No interpone recurso se deja constancia que la decisiéon queda en firme, toda vez
que el recurso debe ser interpuesto en audiencia.

Contratista y/o garante

Resolucién mediante
la cual se resuelve
el recurso, Acta,
Formato de
constancia de
ejecutoria del acto
administrativo por
incumplimiento

]
]

Actividad 14. Publicar en Secop I o II de la resolucién por medio de la cual se
archiva o impone sancién y se remite copia del expediente al archivo del Grupo
de Contratos: Una vez en firma la resolucién la misma serd publicada en Secop I 0 II y
la copia integra del expediente sera remitida al archivo del Grupo de Contratos.

Péagina 2
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GDC-PL-04
Memorando o correo
electrénico
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Actividad 15. i remision de la r i6 di; la cual se i la
multa, sancion o se declaré el incumplimiento a la Oficina Asesora Juridica: Una
vez vencido el plazo previsto en el acto administrativo, si el contratista o garante no ha

pagado la multa o sancién, se le requerira por escrito, reiterando el plazo que tenia para . . GDC-PL-04
dar cumplimiento al pago. Profesional designado del Memorando de
Grupo de Contratos remision a la Oficina

Vencido el plazo para pagar, si el contratista o garante continta renuente, el Grupo de Asesora Juridica

Contratos dara traslado al Grupo de Procesos Judiciales de la Oficina Asesora Juridica
para que inicie el cobro coactivo (Se enviara copia de la Resolucién).

Comunicacion de

16 Actividad 16.Enviar copia de la Resolucién al supervisor del contrato, al N
Subdireccidn de finanzas y prepuesto, y a la autoridad competente segin . . reporte a camara de
aplique (Camara de Comercio, la Procuraduria General de la Nacién) una vez Profesional designado del comercio de la
ejecutoriada la resol : El envio de la comunicacién a la Camara de Comercio y Grupo de Contratos Psraor;ﬂ:andz/rf;

Procuraduria. Debe constar por escrito. .
General de la Nacién

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

Se actualiza participantes, normativa, politicas de operacidn, riesgos y medidas de control

Lo 30/07/2014 Se actualizan y complementan actividades

Lider del Proceso

Actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con las directrices de Presidencia de la

2.0 20/03/2015 Republica y el Manual de Identidad Visual de entidades del gobierno

Lider del Proceso

Actualizacion del procedimiento en el nuevo formato establecido por el SIG, politicas de operacién y contenido del
procedimiento.
3.0 16/11/2017 Lider del Proceso
En la politica de operacién incluyo justificacion, y se quitd el plazo, el
contenido en la actividad 2 se ajusté la evidencia y observaciones

Actualizacion del procedimiento en su contenido.

4.0 2/07/2020 Se complementa el glosario. Lider del Proceso
li | i | imi I 0 | del | fi
5.0 20/11/2021 Se actualiza el contenido del procedimiento de acuerdo gorf a operacon actual del proceso y al nuevo formato de Lider del Proceso
procedimiento
Se actualiza el contenido del procedimiento de acuerdo con la operacén actual del proceso y al nuevo formato de
6.0 21/11/2022 P con @ op P Y Lider del Proceso
procedimiento
li | i | imi I 0 | del | fi
7.0 22/11/2023 Se actualiza el contenido del procedimiento de acuerdo gorf a operacon actual del proceso y al nuevo formato de Lider del Proceso
procedimiento
Se actualiza el contenido del procedimiento de acuerdo con la operacén actual del proceso y al nuevo formato de
8.0 4/12/2024 P P P v Lider del Proceso

procedimiento
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